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Ministère du travail, de l'emploi et de la santé
ANNEXE 9 

Ministère de l'éducation nationale, de la jeunesse et de la vie associative

Ministère des solidarités et de la cohésion sociale
Ministère de la ville
Ministère des sports
	INTITULE DU POSTE (1)

	L’intitulé du poste doit garantir l’égalité des chances à tous les agents : 
Exemple : Chargé(e) de mission (F/H)

	

	A partir du 1er Janvier 2012, les fiches de poste doivent être rattachées à un emploi-type  du répertoire ministériel. Lorsqu’aucun emploi-type ne correspond, il convient de prendre la référence RIME.


	Référence à prendre dans le Répertoire des emplois-types des Administrations sanitaire, sociale, des sports, de la jeunesse et de la vie associative (2)
Famille professionnelle (3) : 
Emploi-type (4) :                                                                                                                                       
ou à défaut
Référence  RIME Répertoire Interministériel des Métiers de l’Etat 
Domaine fonctionnel (3) :

Métier ou emploi-type (4) :




	FICHE DESCRIPTIVE D’EMPLOI



	Fiche N°

(ne pas renseigner)

	Catégorie :      Encadrement supérieur  FORMCHECKBOX 
               A  FORMCHECKBOX 
     B  FORMCHECKBOX 
     C  FORMCHECKBOX 
     


	Cotation, s’il y a lieu (5) : 

	Corps et grade :
Poste vacant : Oui  FORMCHECKBOX 
    Susceptible d’être vacant  FORMCHECKBOX 
      


	Date de mise à jour :

(jj/mm/aaaa)


	Date de prise de poste souhaitée :




	LOCALISATION ADMINISTRATIVE ET GEOGRAPHIQUE

	Direction : 

Sous-direction :

Bureau :

Sites :      FORMCHECKBOX 
  Duquesne (14 avenue Duquesne - PARIS 7ème  -  Métro : Ecole Militaire – St-François Xavier)

                    FORMCHECKBOX 
 Montparnasse (place des cinq Martyrs du Lycée Buffon -  PARIS 14ème – Métro : Gaîté – Montparnasse - Pasteur)
                FORMCHECKBOX 
  Avenue de France (95 avenue de France – PARIS 13ème – Métro ou RER C : Bibliothèque François Mitterrand) 

                    FORMCHECKBOX 
 Javel (39-43, quai André Citroën – PARIS 15ème – Métro : Javel-André Citroën (ligne 10) ou RER C : Javel 
Autres (adresse précise du site) :


	DESCRIPTION DU BUREAU OU DE LA STRUCTURE

	Missions de la structure (sous-direction, département, mission…) (6) :
Missions du bureau (6) :

Effectif du bureau (répartition par catégorie) :


	DESCRIPTION DU POSTE

	Encadrement : Oui  FORMCHECKBOX 
     Non  FORMCHECKBOX 

Nombre de personnes à encadrer (répartition par catégorie) :
Activités principales (7) :

Activités annexes (7) :

Partenaires institutionnels (8) :
Spécificités du poste / Contraintes (9) :


	PROFIL SOUHAITE

	Compétences requises sur le poste : On se reportera aux compétences attendues dans les fiches des emplois types du répertoire ministériel (à défaut RIME) 
                                   Niveau de mise en œuvre
Connaissances(10)    E : expert / M : maitrise / A : application / N : notions     
E
M
A
N
Exemples : Droit administratif général
Droit et procédures des marchés publics
Modalités du dialogue de gestion
Règles relatives à la santé et à la sécurité au travail
                                   Niveau de mise en œuvre
Savoir-faire(10)    E : expert / M : maitrise / A : application / N : notions     
E
M
A
N
Exemples : Réaliser un diagnostic
Animer une équipe
Rédiger un cahier des charges
Gérer un budget
E - L’agent doit savoir agir dans un contexte complexe, faire preuve de créativité, trouver de nouvelles fonctions, former d’autres agents et  être référent dans le domaine
M - L’agent met en œuvre la compétence de manière régulière, peut corriger et améliorer le processus, conseiller les autres agents, optimiser le résultat 

A -  L’agent doit savoir effectuer, de manière occasionnelle ou régulière, correctement les activités, sous le contrôle d’un autre agent, et savoir repérer les dysfonctionnements 
N -  L’agent doit disposer de notions de base, de repères généraux sur l’activité ou le processus (vocabulaire de base, principales tâches, connaissance du processus, global…)
Savoir être nécessaire (11)     (il est recommandé de mettre en gras la ou les compétences clés attendues) 
Exemples : Travailler en équipe
Travailler en autonomie
Faire preuve de discrétion professionnelle
Faire preuve de réactivité



	Expérience professionnelle (12)
( le poste peut convenir à un premier poste dans le domaine ou à une nouvelle orientation professionnelle 
( ou expérience professionnelle souhaitée dans le domaine : 



	FORMATION

	Formations prévues dans le cadre de l’adaptation au poste de travail (T1)
1  Exemple : Formation au nouveau système d’information financière de l’État Chorus
2

3

Autres formations utiles au poste

1  Exemple : Excel perfectionnement
2




	Durée d’affectation souhaitée sur le poste (13) : 




	CONTACTS (14) 

	


Les numérotations renvoient au « guide de la rédaction de la fiche de poste » que vous trouverez ci-après.
GUIDE POUR LA REDACTION DE LA FICHE DE POSTE
	Fiche de poste 
	La fiche de poste a pour objet de fournir une information claire, homogène et complète sur la nature des responsabilités confiées à un collaborateur sur un poste donné ainsi que sur les conditions et moyens d’exercice de celles-ci (environnement de travail, déplacements, horaires...). Elle vise à garantir la meilleure adéquation entre le poste, son environnement et son titulaire.


	Intitulé du poste (1)
	Il s’agit de la dénomination officielle ou titre de la situation de travail (on utilise souvent la dénomination contextualisée d’un emploi-type), mais il peut s’agir de dénominations spécifiques adaptées à des situations particulières. Le plus souvent, il informe sur le positionnement du poste dans la structure (assistante de …, chef de pôle…).

L’intitulé du poste vise à garantir l’égalité des chances à tous les agents. Exemple : chargé(e) de mission (F/H)

	Répertoire des emplois-types (2)
	Le répertoire des emplois-types des administrations sanitaire, sociale, des sports, de la jeunesse et de la vie associative est le premier outil de mise en œuvre d’une gestion prévisionnelle des emplois et des compétences (GPEC).

Il poursuit plusieurs objectifs :

- assurer la visibilité des métiers exercés au sein de nos périmètres et les valoriser ;

- promouvoir les parcours professionnels des agents en identifiant des compétences voisines entre métiers ;

- enrichir les entretiens professionnels et les professionnaliser ;

- faciliter la rédaction des fiches de poste ;

- identifier les besoins de formation.

L’élaboration de ce répertoire a été poursuivie en cohérence avec les travaux sur le RIME (répertoire interministériel des métiers de l’Etat) et le répertoire des métiers de l’UCANSS (union des caisses nationales de sécurité sociale). Elle est le fruit d’une étroite

collaboration avec les services : administration centrale, directions régionales de la jeunesse, des sports et de la cohésion sociale, agences régionales de santé, …

	RIME (2)
	Le Répertoire Interministériel des Métiers de l’Etat est un outil de référence qui contribue à rendre plus lisibles les emplois de l’État et les besoins en compétences et en qualifications qui leur sont associés. La version 2006 du RIME a été réactualisée.


	Famille professionnelle (3)
	La famille professionnelle réunit des emplois-types partageant une même culture professionnelle, des finalités générales convergentes, un secteur et des modalités d’intervention homogènes, des types de compétences similaires.



	Domaine fonctionnel (3)

	Le domaine fonctionnel correspond à une grande fonction de l’État et rassemble les emplois-référence* qui y contribuent. Le domaine fonctionnel constitue le niveau supérieur de l’arborescence du RIME.
· Exemples de domaines fonctionnels : service aux usagers, contrôle, finances publiques, administration générale…

* L’emploi-référence décrit de façon synthétique les emplois de l’État. C’est l’unité de base du répertoire interministériel. C’est un regroupement d’emplois types suffisamment proches en termes de mission globale et d’activités pour être occupés par des personnes ayant une même posture professionnelle. Dans le répertoire, les emplois-référence sont classés selon les fonctions de l’État (les domaines fonctionnels).



	Emploi-type (4)

	L’emploi-type désigne sous la même appellation des postes caractérisés par les mêmes finalités, la même structure d’activités et des compétences similaires.

Les règles de rattachement sont simples :

· chaque poste doit être rattaché à un emploi-type,

· en fonction de la nature de son poste, il est possible d’avoir un emploi-type principal et un emploi-type secondaire. C’est notamment le cas pour les agents en charge d’encadrement.

· Pour des raisons de lisibilité, il n’est pas possible d’avoir plus de deux emplois-types.

Pour les cas où l’activité d’un poste ne serait pas présentée dans le répertoire ministériel, il est toujours possible de se référer au Répertoire interministériel des métiers de l’Etat (RIME), disponible sur le site Internet de la DGAFP.

	Cotation (5)

	La cotation du poste mentionnée sur la fiche de poste est tirée du document de "cartographie" des postes établi par chaque direction, dans le cadre de la mise en place de la prime de fonctions et de résultats (PFR). Chaque direction classe ses postes dans des catégories de fonctions ou d'emplois en référence à une grille de classement établie par note de service* du 1er avril 2010 de la DRH et de la DAGEMO, pour l'ensemble des directions et services des ministères sociaux, par grand bloc de fonctions ou d'emplois auquel correspond un coefficient, défini en tenant compte du corps et du grade de l'agent. 

La mise en place de la PFR est progressive, d'où l'absence de pertinence de la rubrique "cotation du poste" pour encore un grand nombre de postes en 2011. Ainsi, en 2010, la PFR a été mise en place pour les administrateurs civils, dont les postes ont été classés par les directions sur la base de la note de service du 1er avril 2010.  En 2012, la PFR sera étendue aux attachés et inspecteurs des affaires sanitaires et sociales, de la jeunesse et des sports et du travail.

*NOTE DE SERVICE N°DRH/DAGEMO/2010/105 du 1er avril 2010 relative à la mise en place de la prime de fonctions et de résultats (PFR) des chefs de service, des directeurs adjoints, des sous-directeurs, des experts de haut niveau, des directeurs de projet et des administrateurs civils du ministère du travail, de la solidarité et de la fonction publique, du ministère de la santé et des sports et du ministère de la jeunesse et des solidarités actives.


	Missions (6)
	Il s’agit d’expliciter, en quelques lignes, le rôle particulier de l’unité au sein du service dans lequel se situe le poste à pourvoir. Les principaux aspects stratégiques de l’intervention du service devraient figurer dans ce descriptif.



	Activités principales  (7)

	Sont principales les activités qui occupent plus de 50 % du temps de travail de l'agent.  Elles précisent la finalité du poste, les enjeux et les perspectives immédiates du poste.


	Activités annexes (7’) 

	Sont annexes les activités qui occupent moins de 50 % du temps de travail de l’agent ou qui sont distinctes de l’emploi type.

La description de ces activités devra utiliser des formules synthétiques comportant des verbes d'action  (Animer / Budgéter / Classer / Concevoir / Contrôler / Décider / Organiser..).


	Partenaires institutionnels (8)
	Ils regroupent  les différents partenaires et intervenants extérieurs au service (autres directions, organismes, opérateurs…) avec lesquels le futur titulaire du poste sera amené à travailler.  

	Spécificités du poste / Contraintes (9)


	Horaires particuliers, contraintes de déplacements (fréquence, durée, distances), sujétions particulières, habilitations…




	Connaissances(10)
Savoir faire (10)
	Il s’agit des connaissances relatives aux cadres théoriques et conceptuels (juridiques, économiques, sociologiques, etc…) et des connaissances relatives à l’environnement externe et interne de l’emploi exercé, auxquelles il faut faire appel pour exercer l’activité.

Il s’agit de savoir-faire, fondés sur la compréhension et la maîtrise de procédures, en tant que gestes professionnels normés et partagés, formalisés ou non, et de savoir-faire développés en situation de travail et ne résultant pas de procédures.

Quatre niveaux de mise en œuvre :

E (expert) - L’agent doit savoir agir dans un contexte complexe, faire preuve de créativité, trouver de nouvelles fonctions, former d’autres agents et  être référent dans le domaine

M (maitrise) - L’agent met en œuvre la compétence de manière régulière, peut corriger et améliorer le processus, conseiller les autres agents, optimiser le résultat 

A (application) -  L’agent doit savoir effectuer, de manière occasionnelle ou régulière, correctement les activités, sous le contrôle d’un autre agent, et savoir repérer les dysfonctionnements 

N (notions)-  L’agent doit disposer de notions de base, de repères généraux sur l’activité ou le processus (vocabulaire de base, principales tâches, connaissance du processus, global…)

	Savoir être (11)
	Il s’agit des compétences relatives aux relations interpersonnelles, aux attitudes et comportements requis dans le champ professionnel.

(il est proposé de mettre en gras la ou les compétences clés attendues)



	Expérience professionnelle (12)


	Indiquer si le poste peut convenir à une première expérience dans le domaine ou à une nouvelle orientation professionnelle.

Ou, préciser l’expérience professionnelle éventuellement souhaitée, dans la mesure où certaines compétences acquises par une expérience professionnelle antérieure serait un plus.


	Durée d’affectation
souhaitée sur le poste(13)
 
	Inscrire, sous forme d’une estimation, le nombre d’années durant lesquelles l’agent devrait occuper le poste.

	Contacts (14)

	Noms et coordonnées des personnes que les candidats doivent contacter au sein du service recruteur (premiers interlocuteurs) pour porter leur candidature ou recueillir des informations complémentaires. Le plus souvent, le nom du supérieur hiérarchique direct doit figurer dans cette rubrique.




